T.C.
YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI

SEFAALI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Ad1 Soyadi
ORGANIZASYONEL l"hjitee'i Y(.).zg“at Bozok Universitesi
BILGILER (jorew — S— Miidiir Yardimcisi
Ust Yonetici/Y Oneticileri : Mudiir
Astlar : | Meslek yiiksekokulu, Akademik personel, Ogrenci Isleri

. . Yozgat Bozok Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu’nun
GOREVIN KISA TANIMI. | vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
calismalarinda Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii'ne yardimer olur, Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda vekalet eder.

=

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanun’unda verilen gérevleri yapar.

2. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin misyon ve vizyonunu belirleme; bunu, Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinin tiim calisanlari ile
paylasma, gergeklesmesi i¢in caliganlari motive etme ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii birimleri arasinda diizenli galigmayi
saglama siireglerinde Dekanin verecegi gorevleri yapar.

3. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin stratejik planim hazirlama ve uygulama siirecinin koordine edilmesi ve yiiriitiilmesinde
Dekanin verecegi gorevleri yapar.

4.  Meslek Yiiksekokulu Midirliigii degerlendirme ve kalite gelistirme g¢aligmalarmin koordine edilmesi ve yiiriitiilmesinde Dekanin
verecegi gorevleri yapar.

5.  Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii faaliyet raporu hazirlama siireglerini koordine eder ve dekanlia sunar.

6.  Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii boliimlerinden gelen 6z degerlendirme raporunu dekanliga sunar.

7.  Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii diizeyinde belirlenen standartlarin kalitesini gelistirilmeye yonelik g¢aligmalari koordine eder ve
yiiriitiilmesini  saglar.

8. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinde yiiriitiilen egitim programlarmin akredite edilmesi igin boliim baskanliklariyla isbirligi iginde
gerekli ¢aligmalarin koordine edilmesi ve yiiriitiilmesinde Dekanin verecegi gérevleri yapar.

9.  Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin egitim-6gretim ile ilgili politika ve strateji gelistirme siireglerini koordine eder yiiriitiilmesini saglar|

10. Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii diizeyinde bilimsel aragtirmalarla ilgili politika ve strateji gelistirme siireglerini koordine ede

. yiiriitiilmesini saglar.

YETKI VE 11. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul toplantilarinda Boliim Baskanlar tarafindan  gergeklestirilecek

SORUMLULUKLARI olan sunulari koordine eder ve yiiriitiilmesini saglar.

12. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii diizeyinde ERASMUS, FARABI ve MEVLANA Béliim koordinatrliiklerinin galismalarini koordine
eder ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglar.

13. Meslek Yiiksekokulu Mudiirligii biinyesinde faaliyet gosteren komisyonlarin ¢aligmalarint koordine eder yiiriitiilmesini saglar.

14.  Ogretim elemanlarmin ders ve diger egitim faaliyetlerini diizenli ve nitelikli olarak yiiriitmelerini koordine eder.

15. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii diizeyinde Acil Yardim — Afet Yonetim Ekibi (Séndiirme, Kurtarma Koruma ve ilkyardim)
olusturur ve bu ekibin faaliyetlerini koordine eder.

16. Meslek Yiiksekokulu Midirliigii binasi i¢ ve dig ¢evre diizenlemesi ve giivenlik Onlemlerinin almmasina iligkin ¢aligmalar
koordine eder ve yiiriitiilmesini saglar.

17. Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiinde akademik diizeyde ¢alisan personelin mediko-sosyal (dogum, 6lim, evlilik, rapor) siireclerini
izler, yiiriitiilen gorev sorumluluklarin aksamamasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasim koordine eder.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ¢alisanlart ve 6grencilerinin kiigiik saglik problemlerine yonelik revir hizmetlerini koordine eder ve
yiriitiilmesini  saglar.

19. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii biinyesinde bulunan kafeterya ve sosyal alanlarda 6grenci saghgi ve giivenligine yonelik
denetimler yapar ve gerekli onlemlerin alinmasi konusunda ilgili birimlerle isbirligi i¢inde galigir.

20. Dekanin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

21. Meslek Yiiksekokulu Midiirligiiniin tniversite i¢i ve dist tiim akademik ve idari islerinin yiiriitilmesinde Meslek Yiiksekokuly

Midirliigii Sekreteri ile isbirligi i¢inde ¢alisir.

. . Ofis Degiskenlik gdstermektedir.
Calisma Ortam (bulunma viizdeleri) S

CALISMA Saha Degiskenlik gostermektedir.

KOSULLARI N Is Kazasi Riski
Ust Yonetici/Yoneticileri Astlart
Meslek Hastaligi Riski

iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiizde) %30
CABA Zihinsel Caba (Yiizde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alam /

Mesleki Egitim ve Sertifikalar

Deneyim (Hizmet) Siiresi

iS GEREKLILIKLERI
Bilgisayar Program Yazma

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi

Bilgisayar Okur Yazarlig




